Alle praktijkgerichte artikels hebben we gebundeld in de rubriek ‘Doe het zelf’. Vragen? Opmerkingen? Tips? Stuur ze naar 


Clickx Brieven, Minoc Business Press, Everdongenlaan 15 bus 1, 2300 Turnhout. Je kan ook faxen naar 014/44.20.66 of mailen naar brieven.clickt@minoc.com. 
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MOEILIJK? MAKKELIJK? 


In de ‘Doe het zelf-rubriek vind je 
zowel bijdragen voor beginners als 
voor mensen die al aardig overweg 
kunnen met hun computer. We heb- 
ben een systeem bedacht waarmee 
je in één oogopslag kan zien hoe 
moeilijk of makkelijk een artikel is. 
Zo weet je meteen of het een makkie 
wordt of dat je er toch even al je 
concentratie voor nodig hebt. 


* VOOR BEGINNERS 


* VOOR IEDEREEN 
ak ok ak VOOR GEVORDERDEN 


Brief van de week 


p 


De Clickx-redactie wordt elke dag overstelpt met vragen van lezers. Sommige 
problemen zijn te specifiek om in het magazine te behandelen, maar andere vra- 
gen zijn dan weer zo interessant dat ze meer verdienen dan een kort antwoordje. 
Daarom selecteren we vanaf nu voor elke Clickx Magazine een vraag van een lezer 
die we dan uitwerken in een complete workshop. De vraag vind je op deze pagina, 
de workshop staat op de volgende twee pagina’s. Veel plezier! 


Nieuwsbrieven versturen 


EN PRI Z/ Ik zou graag wekelijks een 
E nieuwsbrief versturen, als ex- 
5 traatje voor de bezoekers van 
4 SS mijn site. Hoe pak ik zoiets aan, 

Ag 0 


en bestaat daar (gratis) soft- 


ware voor? 
À _CARINE NYS 


LB Carine Nys heeft een eigen webstek, en wil als 
bijkomende service haar bezoekers regelmatig 
een nieuwsbrief toesturen. Een puik idee, zolang 
je maar in het achterhoofd houdt dat je (com- 
merciële) nieuwsbrieven wettelijk gezien eigen- 
lijk enkel mag versturen naar personen die daar 
zelf om gevraagd hebben. Zo'n opt-in aanpak 
getuigt bovendien van goed fatsoen. In de hierop 
volgende workshop zetten we een nieuwsbrief op 


een 


el 


WEKELIJKSE NIEUWSBRIEF 


drie manieren op: met onze goeie ouwe Outlook 
Express, via een stukje code dat je op je eigen 
webstek plaatst, én met behulp van een externe 
tool. En jawel hoor: het zijn stuk voor stuk gratis 
oplossingen! 
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Brief van de week 


1. Outlook Express 


Zo’n nieuwsbrief beheren met Outlook Express is tegelijk de makkelijk- 
ste en de moeilijkste oplossing. Makkelijk, omdat je dit programma al 
aardig in de vingers hebt en niks extra hoeft te installeren. Moeilijk, 
omdat het onderhoud nauwelijks geautomatiseerd verloopt. Er zit na- 
melijk weinig anders op dan eigenhandig de adressen van de geïnteres- 
seerde ontvangers in te voeren en up-to-date te houden. 


STAP 1 / ADRESSEN SELECTEREN 


Open in Outlook Express het menu Extra en kies ApresBoeK. Ga naar het 
menu Bestanp en selecteer Nieuwe aroep. Tik bij GROEPSNAAM de naam van 
je nieuwsbrief in. In eerste instantie is deze lijst leeg. Heb je al adres- 
sen van potentiële leden in je adresboek steken, druk dan op de knop 
LEDEN SELECTEREN. Die hoef je maar (met ingedrukte Crri-toets) aan te 
klikken. Bevestig je selectie met SeLecteren en vervolgens met OK. 


STAP 2 / LEDEN TOEVOEGEN 


Je bent nu opnieuw in het vorige dialoogvenster beland. Wil je gloed- 
nieuwe leden toevoegen, druk dan op de knop Nieuw (zie afbeelding 2). 
Je krijgt een lege fiche te zien, waar je alle nodige details toevoegt 
(zoals voornaam, achternaam en e-mailadres). Bevestig met ToEvoEGEN 
en met OK. Herhaal dit proces voor alle nieuwe leden. Bevestig nog- 
maals met OK, en sluit het adresboek af. 


STAP 3 / NIEUWSBRIEF VERSTUREN 


Een mailtje — excuseer: nieuwsbrief — versturen naar de groep is een 
fluitje van een cent. Dat doe je zoals vanouds; alleen vul je in het veld 
Aan je eigen e-mailadres in, en in het veld BCC de naam van je zopas 
gecreëerde groepslijst. Op die manier voorkom je dat leden elkaars 


Eigenschappen voor Carines Nieuwtjes 


S 


Groepsnaam: 


Groep | Graepsdetails, 


Typ een naam voor de groep en voeg leden toe, Na het maken van een groep kunt u 
op elk gewenst moment leden toevoegen of verwijderen. 


| Carines Nieuwtjes | 3 lidfleden 


Er zijn drie manieren om iemand aan een groep toe te voegen: iemand in uw adresboek selecteren, 
een nieuwe contactpersoon aan de groep en het adresboek toevoegen en iemand enkel aan de 
groep toevoegen. 


Groepsleden: 


|ElBart Bettens 
ESB art Stoffels 
ESlJo Verlusten 


Leden selecteren 


Eigenschappen 


Naam: 


E-mailadres: 


Nieuw bloed is altijd welkom! 
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e-mailadres te zien krijgen — het veld BCC komt tevoorschijn als je bij 
Beeip de optie Arre Koppen aanvinkt. Een klik op Verzenen, en je nieuws- 
brief is verstuurd! 


2. Notify List 
Een eenvoudig alternatief is het gratis Notify List 


maar het laat je wél toe de adressen automatisch via je eigen website 
te beheren: bezoekers die op het bewuste knopje drukken, tekenen 
namelijk vanzelf op je lijst in. De nieuwsbrief zelf verstuur je van op de 
stek van Notify List. 


STAP 4 / ACCOUNT ACTIVEREN 


Allereerst kies je een gebruikersnaam, waarna je op de knop Let's ao! 
drukt. Nog even wat bijkomende gegevens intikken, zoals je naam en 
je e-mailadres, de gebruikersovereenkomst doornemen, en via de knop 
I AccePT, CONTINUE zorg je ervoor dat je een gebruikersnaam krijgt door- 
gemaild. Je vult je gebruikersnaam en je wachtwoord in, en met de 
knop Loein kan je van start. 


STAP 5 / LIJST CREËREN 


In eerste instantie klik je nu CREATE A NEW List aan. Je belandt in een 
formulier waarin je onder meer de lijstnaam en een korte beschrijving 
invult. Verder tik je hier ook het adres van de webpagina in waar je 
bezoekers zich op de lijst moeten kunnen inschrijven! Je kan ook op- 
teren om een mailtje te ontvangen van zodra iemand zich inschrijft, 
en om een archief van je nieuwsbrief bij te houden. Is alles correct 
ingevuld, druk dan op Go! Vervolgens druk je op Click nere, en even 
later krijg je de keuze uit drie verschillende stukjes html-code die je 
in de code van je webpagina moet plakken. Het reclameregeltje voor 
Notifylist.com neem je er maar bij. 


STAP 6 / NIEUWSBRIEF VERSTUREN 


Zodra iemand op jouw webpagina zijn e-mailadres invult, valt er in z’n 
mailbox een vraag om te bevestigen. Pas als hij daarop ingaat, zal 


You are logged in as carinenys 
You are about to send mail to your carinenys list. 


create a new list Here is the message that you entered: 


view ! remove members 


Fom CANE ee 
send à message to a list ie El 


to: carinenys 
subject. Mijn eerste nieuwsbrief 


edit a list's settings 
change gour password 
Jog out 


message. 
Beste, 


Ik ben 


heel blij 


dat mijn nieuwsbrief een succes geworden is 

Zopas heb ik het miljoenste lid kunnen verwelkomen. 

Als dank zal ik de frequentie van mijn brief verdubbelen: voortaan mag je die tweemaal 
per week in je mailbox verwachten. 

Liefs 


Carine 


edit | send 


Stel je nieuwsbrief online op (of plak de code in het venster). 


hij jouw nieuwsbrief ontvangen — langs dezelfde weg kan hij zich trou- 
wens ook weer uitschrijven. Hoe verstuur je nu zo’n brief? Meld je 
daarvoor opnieuw aan bij Notifylist.com, en kies SEND A MESSAGE TO LIST. 
Er verschijnt een nieuwe pagina waar je je onderwerp en een boodschap 
kan intikken — inclusief html-codes als je dat verkiest. Vooraleer je op 
de Senp-knop drukt, klik je wellicht beter eerst de knop Preview aan (zie 
afbeelding 6). Ziet alles er naar wens uit? Waarop wacht je dan nog? 


3. GroupMail 


Leuk, maar nog te licht bevonden? Dan moet je overstappen naar een 
meer geavanceerde oplossing, en die vind je bij Infacta GroupMail 
De gratis versie laat je een onbeperkt aantal 
lijsten samenstellen, maar je kan slechts 100 adressen in één keer 
aanschrijven. Met de Personal-editie (€ 82,27) hef je die beperking op 
én hoeven de verzendingen niet via de mailserver van je provider te 
verlopen — die wel eens een spelbreker kan zijn als je een paar honderd 
mails onmiddellijk na elkaar tracht te versturen. 


STAP 7 / LIJST CONFIGUREREN 


Dowload en installeer de tool (7,9 MB). Meteen na de installatie schiet 
een configuratiewizard je ter hulp. Eerst voeg je via de knop Manace 
EmarL Accounts een e-mailaccount (bij je provider) toe. Via de Import-knop 
haal je die echter zo op vanuit Outlook (Express). In een volgende stap 
maak je via de knop Create A New Group een nieuwe lijst aan. Je kan dan 
onder meer bepalen welke velden je voor de leden wil voorzien. Nog 
even een groepsnaam bedenken, en met CREATE is je eerste groep een 
feit. Door op Import Recipients te drukken, kan je trouwens meteen je 
eerste leden onder uit meer het adresboek van Outlook (Express) of 
een databanksysteem putten. Wel moet je nog even duidelijk maken 
welk veld uit het adresboek correspondeert met het veld dat je in 
GroupMail als het e-mailveld gedefinieerd hebt. 

Wil je nadien nog leden toevoegen, dan hoef je in het hoofdvenster van 
de tool maar op de knop Groups te drukken. In het taakvenster selecteer 


@ GroupMail :: Free Edition 
Eile Go Actions View Toos Help 


@ ie) 8 Ea & 


Previous Next Messages Groups Scheduler 


Rsc 

Ten eciplents Type __ | path 

% New Group 

Modify 5 Add recipient details 

Delete 

Send Message To Group details 

EQ Manage Recipients 
Add Reciplent 

Search 

Import Data | Options | 
Export 

“all Graup' Tools 


Group: Carines Nieuwtjes 


Recipient details 


Merge or Purge 
Related A 
8“ Exclusion List 
P 4 Database Connections 


Lastname } Nys 


1 Group configured, 


Een erg gebruiksvriendelijke interface. 


B GroupMail :: Free Edition - Message Editor 
Eile Edit Insert Format View Tools Help 
Elsend H hs , Mr a E (HTML) 


Rich Text (HTML) 
Pinte hi | 


Send To: se Carines Nieuwtjes (186) 


Erom: (oe) Toon Van Daele (tvd@websight.be / Standard) 


Subject: 


Aron. & B U U EEE ae BSE MEE 
Hallo, hier is-ie weer: 

aflevering 1001 uit Carines Nieuwtjes 

Hot tip! 


Lapland;China Venezuela 
Leland 


Wil je een toffe site zien, klik dan deze link aan: 


Rich Text (HTML) Message Part |_ Plain Text Message Part Preview 


Je nieuwsbrief lijkt wel een webpagina. 


je vervolgens App Reciptent, waarna je de nodige velden invult en beves- 
tigt met OK (zie afbeelding 7). Je kan op elk moment ook leden verwij- 
deren of de informatie aanpassen: dat doe je via Manage Reciprents in het 
taakvenster. 


STAP 8 / NIEUWSBRIEF OPSTELLEN 


De hoogste tijd om je eerste nieuwsbrief samen te stellen, en ook daar- 
voor staat je een knop ter beschikking: Messaaes. Op het tabblad Drarrs 
klik je vervolgens op Crick Here. Er verschijnt een nieuw dialoogvenster 
dat een beetje op dat van Outlook (Express) lijkt. Hier kan je meteen 
je boodschap kwijt, opgesmukt met allerlei franjes als je dat verkiest 
(zie afbeelding 8). Heel handig is ook de knop Merce Freuos, in de werk- 
balk bovenaan. Tik je bijvoorbeeld in je nieuwsbrief ‘Beste’ in, en kies 
je vervolgens Firstname bij Meree Fieups, dan wordt in elke mail automa- 
tisch de juiste voornaam van de ontvanger ingevuld. Dat kan je doen 
voor elk veld dat je in stap 7 gedefinieerd hebt. 


STAP 9 / NIEUWSBRIEF VERSTUREN 


Is je nieuwsbrief klaar, druk dan op de knop Sen, links in de werkbalk. 
Ga wel eerst na of de juiste groepsnaam in het veld Senp ro staat inge- 
vuld. Even later verschijnt het venstertje Prepare To SEND Messaae. Door 
op Ser Fiurters te klikken, kan je de mail bijvoorbeeld enkel bij een sub- 
groep laten toekomen, zoals Senp waere EMAIL Does NoT END WITH ‚NL — în 
welk geval groepsleden met een ‚.nl-domein de nieuwsbrief niet zullen 
ontvangen. Bovendien kan je de verzending van de mail ook inplannen, 
door op Set ScHepuLine Oprions te klikken: ’s nachts bijvoorbeeld, als je 
pe toch niet gebruikt wordt. Met een druk op Continue is de verzending 
een feit. Veel succes, Carine, en alle andere lezers! # TVD 
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